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التحرير ليس من نشاطاتکم العتادة أو المفضلة › آسلویکم یتسم 
بالالتواء , بالشقل والركاكة , إنكم لا تتحكمون ولو نسبيا في تقنيات 


وفي نفس الوقت ۰ انکم تخشون تعالیق رژسانکم السلمیین وزملائکم 
في الإدارة أو الؤسسة لأن الكتابة تترا ك آثارها .انکم فعلا في حپرة من أمركم 
دون أن تجدوا إسكانية اتحسین مستواکم برغم من موهلانک العلمية. 


لا تیأسوا , فقد رصد لکم هذا "الدلیل" آنجع السبل و آمدکم بأحسن 


التقنیات التي من شأنها تمكينكم من التحکم ولو باتقان نسبي في فن التحریر 
والراسلة. 


فمن خلال تجربة مهنية شخصية "دلیل تقنیات التحریر الاداري" - کتاب 
یحاول مولفه الاجابة عن كل تساؤلاتكم في الوضوع . كيف نحرر إذن بصورة 


واضحه و دقيقة ؟ 


۰ 
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انتم والتحریر الا داري 
أتساءل و ایاکم 


عند القراءة الثانية لأي وثيقة محررة . عادة ما آجد نفسي غير مقتنعا دون أن 
اقكن من حصر وتشخیص النقص في الوثيقة. 


لدي صعوبات في إيجاد الكلمة أو الصطلح الناسب. 

قبل أن أسجل المعطيات أو رؤوس الأقلام ٠‏ أتساءل عن مدى أهميتها. 
قبل تحرير الرسالة أفكر فيما ينتظره المرسل إليه. 

للسذکرة دور للاعللام ف بط 

لا أسجل الأفكار , أسجل كلمة بکلمة دون انتقاء. 


الذي آخشاه أكثر هو العجز الذي أعانيه آمام الورقة البيضاء , أجد صعوبة في 


تحرير الذکرة يجب أن یکون عملية سريعة : |نها قصيرة ولیست موجهة إلا للزملاء 
تي الإدارة أو المسبسؤسسة 


التقرير الجيد يجب أن يكون "ضخم" الحجم » وهو دليل أن الموضوع عولج باتقان. 


عروض الخال التي أحررها تكون دائما مختصرة : القراء عادة ما يطالبونني 
بامدادهم بشروحات إضافية. 
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الأهم هو إختيار الخطة الناسبة. 


كلما كان التقرير مرفقا بكشوفات , جداول , مخططات أو صور , كلما كان له 
وزنا أكبر. 


عندما أحرر عرض حال ؛ أقوم بالهمة في آخر لحظة : أسبوعين أو ثلاثة بعد 


المذكرة . وثيقة يمكن استبدالها بمجرد مكالمة هاتفية 

أجد صعوبات في تبليع مفاهيم تقنية لقراء غير متخصصين في الميدان ذاته. 
بالنسبة لي . الفرق بين التقرير و المذكرة ليس واضحا . 

أجد صعوبات في الإجابة على العرائض والتظلمات 


لست بحاجة الى البحث عن عناوين جديدة » بل أكتفي بنقل عناوين التقارير 
السابقة. 


تکرار الفكرة في الارسالية من شأنه التأكيد على الهدف البتفی. 


بصفة عامة » عملية التحریر بالنسبة لي عبئ ثقیل . 
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أسلوب الکنابة 


لكل شخص آسلوبه الخاص في الكتابة و الذي من خلاله نکتشف "البصمة 
الشخصية" فى محرواته. ۱ 

فیقال عن الذي يتوفر على أسلوب واضح » شاعري › أدبي وذي المحاسن 
البديعة والجمالية , أنه ذي حظ. آما عن الذي يفتقد هذا الحظ . فيقال عن أسلوبه أنه 
ركيك , غامض . ملتو وغير دقيق » هل هي قضية موهبة إذن ؟ أو قضية حظ ؟ بالطبع 
ليس هذا ولا ذاك » ففن التحرير يكتسب بممعرفة القواعد الأساسية للكتابة ثم بالخبرة التي 
لا تتأتى الا بالمعارسة. 


ن الفقرة و الجملة : 


يتم ثرتيب الأفكار وتسبقها ٠‏ فيقال عن الأسلوب أنه " ليس إلا تدرج وترتيب 
5 


إنها وحدة منطقية لسلسلة من الجمل المتناسقة . يمكن أن تكون لها ثلاثة 
أهداف : 
1- التعليق على وضع قائم » من خلال تحديد الأسباب والنتائج مع 
إمكانية الإستدلال بأمثلة. 
2- بلورة الفكرة من خلال اللجوء الى المبررات والأمثلة » مستعملين 
ه في آن واحد حروف الاتصال أو كلمات التنسيق مثل إذن » عليه , 
بالمقارن , با أنه ... 
3- الإجابة عن السؤال الجوهري بتقديم شروحات أو تبرير الموقف 
المتخذ. 
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وعليه . يجب تنظيم الفقرة حسب الحالتين التاليعين : 


الحالة الأولى : نؤكد منذ البداية على الفكرة أو العنصر الجوهري ثم نأتي الى 
تحلیل وشروحات معمقة للعنصر هذا ؛ وهو ما من شأنه شد وإلفات إنتباه القارىء. 

الحالة الثانيسة : ندرج ونركز على الفكرة أو العنصر الجوهري في أخر الفقرة, 
وهو ما من شأنه ترسيخ الفكرة أو العنصر الجوهري في ذهن القاری. 


الجصاسة : بنيتها بسيطة (إسم + فعل + مفعول به) وان كانت أعقد نجد 
مضافا إليه . مفعول معه . نعت ... 

الهدف من الجملة الإعلام والإقناع ٠‏ مع شد إنتباه القارئ وترسيخ الفكرة في 
ذهنه ٠‏ شأنها في ذلك شأن الفقرة وفق البداین التاليين : 


ابید لول : لكي لا يضيع القارئ في متاهات الجمل الطويلة . يجب إستعمال 
جملا قصيرة؛ واضحة ودقبقة. 

المبدأ الثاني : يجب التذكير أو التلميح لجوهر الوضوع في بداية الجملة لتعريف 
القارئ بسرعة عن مفادها , كما يجب إستعمال كلمة جوهرية أو فكرة أساسية فى نهاية 
ون 5 

ولتبیان تسلسل الأفکار وترابطها . نلجأ الى حروف وکلمات الاتصال والتنسیق. 


تصهيع أنطاء الأسلوب دالصياعة : 


تحسين الأسلوب . هو قبل كل شيء إعداد فقرات متناسقة منطقيا » وتحرير جمل 
سليمة مع التأكيد على الإلتزام بقواعد النحو والصرف. 

يتعلق الأمر كذلك . باستعمال الكلمة المناسبة > تفادي التكرار (عدم اللجوء الى 
المترادفات) » فتصحيح الأخطاء النحوية. 
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الرسالة الا دارية 


الرسالة هي وثيقة رسمية ٠‏ محرره ة باسم الموقع إن كانت شخصية 2 ویاسم 
المرفق العام أو المؤسسة إن كاثت إدارية. 


مميزات الاسلوب الاداري : 


۳ بادا 


يختلف الأسلوب الإداري عما هو متعارف عليه في الأسلوب الأدبي . 
فالأسلوب الاداري هو أسلوب يتحدد وفق فلسفة معينة مرتبطة بالوظيف العمومي . و هو 
ما تجعله يشكل مجالا مستقلا ٠‏ ينفرد بخصائص هيزة > وكذا بصيغ وقواعد خاصة. 


ممیزات الأسلوب الاداري : 


التمد : ليس ثمة مکان لكل الألفاظ و کل العبارات القير الوضوعبة 
أو العامية أو البتذلة أو المثيرة للانفعال في الاسلوب الاداري ٠‏ بل و حتی النسق الصوتي 
يجب أن يسم بالبجدية و اميت 

الجاملة : يجب أن يتحلى محرر الوثيقة الإدارية بحسن الإلتفات و اللباقة. 
فبالرغم من کون الإدارة ملزمة في الكثير من الأحيان بالإجابة سلبا على عدد من 
الطلبات و العرائض . إلا أنها تسعى دائما الى إضفاء صفة التحفظ أو الإحتراس 
على ردود من هذا القبيل حتى يبقى الأمل لدى أصحاب هذه العرائض قائما. 

. السودلية: كل القرارات الادارية نمضية من طرف ممثلي السلطة العامة 
وبالتالي تكتسي طابع الرسمية. لذلك فان التحرير الإداري بعيدا كل البعد عن كل ماهو 
مجهول ٠‏ غامش أو مبهم. و يتعين على موقع الوثيقة قة أن يكون معلوما حتى يتحمل 
مسؤولية ما بکتب : تطبيقا بدا اللسؤولية ذاته. 

النطق : يجب عرض الوقائع و الحيقيات يصفة غقلاتية و ماطقية ٠‏ حسب 
أهميتها المتصاعدة (التركيز على الفكرة الأساسية لاستخلاص النتائج التي تفرض نفسها 
منطقيا). 





الرضوعية: لا يجب أن يعتمد تحليل محرر الوثيقة الإدارية ؛ إلا على الوقائع 
الجردة . بعيدا عن كل المؤثرات الخارجية , كالأحكام المسبقة أو الإنحياز لجهة معينة. 
فالإدارة مرفق عمومي , مهمتها خدمة الصالح العام لا المصالح الخاصة . 


البساطة : يقال أن الأسلوب البسيط هو الأسلوب الأحسن و الأصعب للتحقيق, 
لذلك وجب على محرر الوثيقة الادارية أن يمتنع عن اللجوء الى الأسلوب البيروقراطي 
العقد. فالهدف ليس إثارة إعجاب القارئ بل تبليعه الفكرة في أسلوب یتسم بالبساطة و 
تناغم في الألفاظ ۰ يكون في متناول العامة من القراء. 


الجذر: يتاز التحرير الاداري بالحذر الذي يعد ميزة لصيقة بسمو الإدارة و 
هيبة الدولة . فمبدأ المسؤولية يتنافى قاما مع الخطأ. 


الوضوع ‏ الا ,از دالدقة: أهمية الوضوح و الدقة و الإيجاز أمر أكيد في 
التحریر الاداري . فکل ماهو مشکوك فيه أو غير متحقق منه يجب سرده بتحفظ کبیر 
في حين أن كل ما هو مؤكد و موثوق فيه يجب أن یرد في ألفاظ دقيقة بعیدا عن کل 
حشو في الكلام لاطائل تحته. 


اللرختصا_(التلخیص): يجب أن تتضمن الوثيقة الادارية كل العناصر 
الضرورية لحسن فهم العرض المقدم. و لکن يجب كل ما كان ممکنا , اختصار الجمل 
أو تجزأتها و كذا الابتعاد عن حشو الکلام و تکرار القول والاطناب و الاسهاب. 
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القواعد الأساسية لتحرير الرسالة الادارية : 


نمة غدة وضعیات كن أن تشکل دافعا لتوجیه رسالة ادارية ٠‏ ویکن التمییز بين 
حالتین من حيث العلاقات بين الرسل (الحرر للرسالة الادارية) والرسل الیه (القاری). 


الحالة الأولي : الحرر للوثيقة هو البادر (طلب معلومات . عرض سلعة ...). 
الحالة الثانية : هناك علاقة بين المرسل والمرسل إليه مسبقا (الرد على رسالة أو 
تبعا لاجتماع أو مكالمة هاتفية ...). 
فبصفة عامة » فان الرسالة تسمح إما باعطا ء أو طلب |ستقبال معلومات. 


6 - قواعد آد.اسية لنحریر الرسالة الا دارية : 


1- احترام الشکلیات (الدمغة, الطابع, الرقم التسلسلي. صيغة المناداةء الوضوع , 
الراجع Cii‏ 

2- صيغة الناداة (السید . السيد الحترم...) يجب أن يعاد |دراجها كلية في 
عبارة المجاملة (تقبلوا سيدي , سيدي المحترم ...)۰ 

3- التوقيع الخطي يجب أن يتواجد أسفل إسم المرسل المنسوخ بالآلة الراقنة. 

4- خاتمة الرسالة وعبارات المجاملة يجب أن تكون فى نفس الصفحة. 

5- عدد اللحقات والوثانق المرفقة يجب أن يحدة بدقة. 

6- الأعداد يشار إليها عن طريق الأرقام. 


ملاحظة : 
- التواريخ والمواعيد (المهل) يشار إليها بالحروف. 
- الجبالغ المالية يشار إليها بالأعداد ثم بالحروف الكاملة. 
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الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 


هه المكان والتاريخ) 
(الرقم التسلسلي) (المكان والتاريخ 


الى السيد الدیر بس الرسل إليه (أو صيغة المناداة) 


(الدمغة) 








(صلب الرضوع) 


(عبارة المجاملة) 





صفة المرسل) 
الوزير (صفة المرسل 


ثا الى فقة الخاتم 
الوثائق المرفقة : عي 
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خصاتص الرسالة الا دارية 


الدمغة : * في أعلى و وسط الصفحة. 
الطایع : # سد اة الرسلة, 
* في أعلى و على يين الصفحة. 
الرقم : * يحدد رقم التسجيل التسلسلي للرسالة. 


المرسلإليه : * 
ا موضوع : * 

۹ 
المرجع ( المراجع ) , 


التوقيع : + 
الفساتم : 5 5 
١‏ لوكا ثق المرفقة: 5 

+X 


یسمح بالعثور على آثار الرسالة بسرعة. 


في أعلى و على يسار الصفحة. 
مبدئيا تاريخ الرسالة هو تاريخ توقيع المرسل . 


في أعلى و وسط الصفحة (ميلا الى اليسار). 


يحصر موضوع الرسالة (جملة مختصرة). 


تذكر الرسل إليه برقم وطبيعة ومضمون الرسالة السابقة. 

العبارة الأولى تسمح بافتتاح الرسالة و الثانية بانهانها. 

یحدد صاحب الرسالة. 

* صفة الوقع. 

× الاسم واللقب منسوخین بالالة الراقنة (عادة الاسم يشار إليه با حرف الأول). 
يبين الجهة الرسلة. 


تحدد عدد وطبيعة الوثائق ١‏ 
أسفل التوقيع (ميلا الى اليمين) أو أسفل المراجع. 
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اانطط 


تحرير الرسالة كما سبقت الاشارة إليه هو قبل کل شيء تحديد لجملة من الأفكار 
ثم ترتيبها حسب خطة معينة و منهجية منطقية واضحة العالم. 





مصدر الإشكالية أو الإنشغال 
إشكالية 
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زماذح عن الرسالة بحفة عامة 
(ذات طابع شخصي) 


- رسائل الى الهيئة المستخدمة . 

رسائل توصية ۰ 

- رسائل الى ادارات الخدمات 
(الرافق العمومیة). 


" إن الحرر الذي يكتب بتمعن . يشعر دائما أن العبارة التي طالا كان يبحث علیها 
و التي وجدها أخيرا . ليست إلا تلك العبارة الطبيعية » التي تتسم بالبساطة ". 


لابرويير 
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سا ۱ أله 2 | ۰ مخ : 


1- ابر کعام بالفیاب : 


الاش 2 بالجزائر. في 05 أکتویر 1996 
اللقما : 1 
الرتبة (الوظيفة) : 


سید مدير الرظفين 


الموضوع: الإشعار بالغياب. 
الوثائق ا مرفقة : ٠1٠‏ 


عملا بأحكام النصوص القانونية والتنظيمية السارية المفعول . يشرفني أن أحيل 
إليكم طیه . الشهاد؟ الطبية البي سلشي إياها طبيب مختص والتي تنبت حال 
المرضية. 
الإشارة آننی سأباشر العمل من جدید محرد إستنفاذ العطلة المرضية 0 إن لم 
يكن تات فديدا لها برای مراقن من اليه : 


تقبلوا , سيادة المدير » عبارات الإحترام و التقدير . 


المعني بالامر 
الترقيج 


2- التهريع بعادث عمل : 


جر ع | دث العمل الموجه للهيئة 
المستخدمة (السژول السلمي) أن بتضمن العطیات التا 
- وقم التسجبيل في الضمان الإجتماعي ٠‏ 
واللقب (اللقب الأصلي للمرأة) 
- 5 (الرتبة أو الوظيفة) 
- تاريخ الحادث , الساعة . مكان الحادث. 
- ظروف وقوع الحادث 0 مع ذكر شهود العيان إن وجدوا. 
- الأضرار الترتبة عن ا مادک (المادية والجسمانية). 
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5 - طلس مساعمة ئة الستفرمة ل متا 
بالجزائر في a‏ 00001111 
الإسم : لحلو 
اللقب : لحلوح 


الرتبة (الرظة) : مكلف بالعلاقات الخارجية لدى دائرة سيدي امحمد 


السی 


السیم رئيس دائرة سيردي امهمد 


ا موضوع : طلب سکن اجتماعي 
الوثائق المرفقة : (03) 


يشرقني أن آلتمس د عم سيادتكم لطلبي قصد الحصول على سكن إجتماعي . 

مع الإشارة أن الوضعية امادية لاسکی الذي اقطن به حاليا تعد متدهورة الى درجة 
تنذر بخطر الإنهيار. 

تجدون مرفقة طيه العطیات والوثائق الخاصة بوضعيتي المهنية . العائلية . وكذا 
تقرير المصلحة الإجتماعية عن مواصفات السكن الحالي . على أن أبقى تحت تصرفكم في 
أي معلرمات إشافية الي ذات الوضوم. 

أرجو سيادة رئيس الدائرة أن يلقى طلبي تفهما من لدنكم , وتقبلوا فائق عبارت 
الشکر والعرفان. ۱ 


المعني بالا مر 
التوقیع 


الوئائق اطرفقة : 
- وثيقة خاصة بالوضعية الهنية. 
- وثيقة خاصة بالوضعية العائلية. 
- تقریر الصلحة الإجتماعية. 


4- رسالة تقل : 


من المقرر قانونا أن الموظف عند انقضاء مدة خدمته الوطنية يعاد إدماجه في 

سلكه الأصلي الذي كان يشغله , أو يعين پنصب عمل يتوافق مع رتبته الأصلية. ومن ثم 

فان القضاء بما يخالف هذا المبدأ يعد خطأ : تطبيق القانون ومتى كان ذلك إستوجب الغاء 
في هتی / ع 


القرار المتظلم فيه. 





الى 
السيد وزير النل 
حت إشراف السيد مدير العستخد مین 


الموضوع : تظلم . 
يشرفني أن أعرض على سيادتكم وقائع القضية التالية : 


لقد مارست مهامي کمتصرف إداري لدى مصالح مديرية المالية والوسائل 
منذ سنة 1989 الى غاية سنة 1994 تاريخ تجنيدي للخدمة الوطنية. 

وبمجرد تحرري من الإلتزامات القانونية (الشطب من صفوف الجيش 
الوطني الشعهي) بتاریخ 2 فيفري 1994 . إلتمست إعادة إدماجي بمنصب 
العمل الذي كنت اشغله ؛ وهو الطلب الذي قوبل بالرفض بدعوة عدم توفر 
مناصب مالية شاغرة. 

وباعتبار أن أحكام قانون الوظيف العمومي تعتبر الموظفين الذين تم 
إستدعاؤهم لتأدية واجب الخدمة الوطنية في حالة انتداب , 
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وبا بار أن إعادة الادماج الذي هو حق » يحلل کالتزام یفرضه القانون 
على الادارة جرد ان یثبت الوظف انه حرر من الجيش ۲ 

وباعتبار أن الادارة برفضها لاعادة ادماجي في السلك الأصلي الذي 
كنت ملحقا به أو تعييني منصب عمل يتوافق مع رتبتي السابقة ٠‏ تکون قد 
خرقت القانون. 

فانني آلتسمس من سيادتكم التکفل بهذه القضية با يتوافق 
والتشریع العمول به . 


تقبلوا » سيادة الوزیر ۰ أسمى عبارات الاحترام و التقدیر . 


المعني بال مر 
التوقيع 
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5- رسالة إستقالة : 


تعد الإستقالة حقا معترفا به لكل موظف يرغب في إنهاء علاقة العمل التي 
تربطه بالزسسة أو ال دار العمرمية . ش ۱ 
ويرسل الموظف طلبه الخطي عبر الطريق السلمي الى السلطة التي لها صلاحية 
التعيين على أن يبقى ملزما بتأدية الواجبات المرتبطة بمهامه حتى صدور قرار السلطة 


1 بالجزائر في مرو ان رورم JF‏ 
ال : 
الرتبة 


الى 
السيد مدير الموظفين و التكوين 


الموضوع : طلب إستقالة 


يشرفني أن أحيطكم علما أنني قررت تقديم طلب إستقالتي من الوظيفة 
(النصب) التي أشغلها حاليا لدى مصالحكم. 

وعملا بالأحكام القانونية و التنظيمية » فانني سأتوقف عن العمل 
بتاريخ ۰ بعد نفاذ المدة المطابقة للاشعار المسبق والمحددة قانونا. 

الرجاء منكم إشعاري باستلام هذا الطلب » وموافاتي بموافقتكم حول تاريخ 
توقفي عن العمل ۲ 


تقبلوا سيادة مدير الوظفین و التکوین عبارات الاحترام. 
۰ 


المعني باه بر 
التوقيع 
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الى 
السید مدير إدارة الوسائل 


لدى محالخ رئيس الحكومة 


الموضوع : طلب توظيف 


يشرفني أن ألتمس من سيادتكم النظر بتمعن في طلب التوظيف الذي 
أتقدم به الى مصالحكم لشغل وظيفة تتماشى و المؤهلات العلمية التي أتوفر 
عليها وفق ما هو منصوص عليه في القوانين والأنظمة العمول بها. 

تجدون طيه » بیان استعلامات خاص بالمؤهلات العلمية والوظائف التي 
سبق لي تقلدها , مع بقائي تحت تصرفكم في أي معلومات أو وثائق إضافية 
تطلبونها . 

وأنا أوجه لكم عبارات الاحترام والتقدير , أقنی أن يحظى طلبي بموافقة 
سيادتكم المحترمة. 


المعني بار 
التوقيع 
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7- استهاز 5 معلومات (بسان معلومات) : 


بیان العلومات هو وثيقة ترفق دائما بطلب الترشح لشغل وظيفة ما . على أن 
یکون صغیر الحجم (ورقة أو ورقتين على الاکثر) . 

الهدف من بیان العلومات هو التعریف با لمؤهلات العلمية والخبرة المهنية للمترشح 
وکذا بقدراته المختلفة . ناهيك عن التعریف بحالته الدنية (العلومات الشخصیة) . 


هه وحم Fg Olê wa le Naê See es‏ وزع ELAS A DEAS 26:4 OES 21808 2838 OF O O OE O OS OF Oe‏ سس 


الوضعية العائلية : ا U‏ هو سیم یی یس شید 301111 
الوضعية إزاء الخدمة الوطنية : Sa‏ 
رقم الهاتف : aE RED EK E RE EÊ KASE‏ نوكل تمه ê ale‏ ع ممع تمس جیوه امع خرن علو موود مین ماعط ام معاد" ادك رتیه ری خی 


50 


:- طلب عطلة لتابعة 
بابزاثر. فى E e‏ 
الا 
ال : 
الرتبة (الوظیفة) : 
المصلحة : 
الى 
السيد المدير الفرعي للتکوین 

الموضوع : طلب عطلة لمتابعة تربصا تكوينيا. 

يشرفني أن أطلب منکم الترخيص لي بالغياب من اا ی ی و 


متابعة تربصا تكوينيا وذلك طبقا لأحكام المرسوم رقم 59-85 المؤرخ في 23 مارس1985 ' 
والمتضمن القانون الأساسي النمودجي لعمال المؤسسات والإدارات العمومية. 


ولم کوب السام سر لكو ميت سكو ین 


مع التذكير أن الأمر یتعلق بتربص لتحسين المستوى منظم من طرف ° HER EÊ N‏ و والذي 
من شأنه قكيني من الحصول على تكوين في Û‏ ع E‏ بیج ی 
في إنتظار ردكم ٠‏ تقبلوا سيادة المدير الفرعي ۰ عبارات الإحترام والتقدير. 
۰ 


المعني بالامر 
التوقيع 
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وس طلب بهديد الخدمة الى ما بعد سن التقاعد : 


با لجزائر» فى ووو رو LF‏ 
الا : 
الق : 
الرتبة (الوظيفة) 
لمصلحة 


الى 
السید مدير الا دارة العامة 
حت اشراف 
السيد المدير الفرعي للموظفین 


الموضوع : طلب قدید الخدمة الى ما بعد سن التقاعد . 


لقد أشعرقوني من خلال الإرسالية المؤرخة 1 مس سب پان ولوقي هی 
العمل سيكون في أواخر الثلائي من السنة الجارية أي بتاريخ کا 

ولكن » ولأسباب شخصية ابلغت بها الرئيس السلمي » والتي ستجدون 
عرضا حولها من خلال الملحق المرفق طيه . التمس من سيادتكم إبقائي في 
الوظيفة التي أشغلها حاليا لمدة سنة جديدة (يجب إعطاء التفاصيل الضرورية 
حول دوافع هذا الطلب من خلال الملحق المرفق بالرسالة : الأشخاص تحت 
الکفالة. معالجة أحد الوالدین المستين , تغطية نفقات التمدرس لأحد الأبناء . 
معالجة الزوج ... ). ۱ 

الرجاء منکم النظر بتمعن في هذا الطلب » آخذین بعين الاعتبار مختلف 
الخدمات التي قدمتها لصا کم وکذا الحاجة الاسة التي أتواجد فیها لواصلة 
عمل مأجور خلال بعض الأشهر الأخرى. 


تقبلوا سيادة الدیر ۰ عبارات الاحترام والتقدير. 


المعني بال مر 
التوقيج 
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0 - طلب مقایله : 


اللقب 1 مولود 
الوظيفة : عون جمركة 


الى 


السيد المدير الفرعي 20 
المديرية العامة للجمارك 


ا موضوع : طلب مقابلة . 
يشرفني أن أطلب مقابلة سيادتكم , لموافاتكم بتفاصيل القضية التي 
تخصني و المتعلقة بممارسة وظيفتي . 
أبقى تحت تصرفكم ٠‏ في أي موعد ترون مناسبا تحديده . 
أرجو أن يلقى طلبي تلبية منكم » وتقبلوا سيادة المدير الفرعي . عبارات 


الإحترام و التقدير. 


۰ المعني بل مر 
التوقيع 
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الهيئة الرسلة (إن وجدت) 


الى 
السید مدير الا دارة العامة 


لدی البنك الو طني الجزائري 
الموضوع : توصية. 
تبعا لمكا لتنا الهاتفية بتاريخ ا فيفري . يشرفني أن أوافيكم طيه بطلب 


إستخدامه لدى مصالحکم كمكلف بالدراسات. 


الشخصية وكفاءاته الهنية العالية » متأكدا أنه سيلقى نفس التقدير من الهيئة 

المستخدمة , نظرا للخدمات التي يمكن أن يقدمها لهذه الأخيرة. 
وأنا أتقدم لكم بجزيل الشكر . تقبلوا سيادة المدير عبارات الاحترام والتقدير. 
صفة المرسل 


٠‏ إسم و لقب المرسسل 
التوقيع 


ملاحظة : (يمكن الإستغناء عن الوضوع في رسائل التوصية) . 
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2- الجواب بالقبول على التوصية : 


وا فی a‏ 
الهيئة المرسلة 
الی 
السد تست 
اموضوع : بخصوص توصیتکم . 
يسرني (یطیب) لي أن أحيطكم علما أن طلب توظیف السید سس الذي 


مصالنا قد لقي موافقة الهيئة الستخدمة . 


إن تقديركم الخاص للمعني بالأمر من خلال توصیتکم عليه » كان له الأثر 
الكبير في إتخاذ القرار. 


تأکدوا أن هذا الخبر أسرني كما هو الشأن بالنسبة لكم » وتقبلوا تحياتي 
الخالصة. 


صفة ادرسسل 
5 اسم ولقب المرسل 
النوقيح و الخاتم 


الموضوع : بخصوص الرد الايجابي على توصية. 
لقد قبلتم بناء على طلبي ۰ |ستقبال السید وت بویت والنظر بمعيته في 
إمكانية استخدامه على مستوی مصالحكم. 


و لقد إستقبلت بارتياح و سرور كبيرين خبر قبول ترشحه , و بالناسبة 
إسمحوا لي أن أوجه لشخصكم أسمى عبارات الشكر و العرفان. 
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4- هراب (بالا ئتظار بالة تر صمة : 
با جزائر » فى وين E‏ 
ولاية تيبازة 
الوالي 
السد لاس a‏ 
الموضوع : بخصرص رسالة توصیتکم. 
لقد تلقيت رسالتكم الورخة في ف KASE‏ و كذا نسخة من طلب التوظيف 


القدم من طرف إبنتكم » الأنسة 0 1711 
أؤكد لکم أن طلب الترشیح هذا , سیحظی بعناية خاصة من طرف مصالنا. 


و بالناسبة » فانني لن أتردد في |بلاغکم با سیوول إليه هذا الطلب » متمنیا 
أن یلقی قبول مصالحنا. 


الوالسسي 





وزرارة السعة و الستان 
الوزير 


السید ......... نائب بالمجلس الشعبي الوطني 
رئيس لجنة الصحة و الشؤون الل جتماعية 


الموضوع : بخصوص إلتماسكم لوساطة . 


لقد آلفتتم إنتباهي من خلال رسالتكم المؤرخة في 15 ماي 1998 حول الطلب المقدم من طرف 
السيدة خيار عتيقة . الساكنة ب02 نهج كريم بلقاسم الجزائر » و الذي تلتمس فيه تمكين إبنها 
البالغ من العمر (10) سنوات و المصاب بتخلف عقلي . من الإستفادة من العلاج في مركز 
صحي مختص. 

بسعدني أن أحيطكم علما ‏ أنه با غم من العجز الذي تعاني منه المستشفيات 
المستقيلة لهذه القئة من المرضی الأحداث , 5 أنه أمكن توفیر سرير للمعني بمركز الأمراض 
العقلية , الشراقة » إبتداءا من الفاتح سبتمبر المقبل . 


لقد سررت كثيرا بتقديم يد العون لهذا المريض و في هذه الظروف الصعبة. 


تقبلوا سيادة النائب › عبارات التقدير . 


وزير الصحة و السكان 
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البمعية الوطنية كريهي المربة 
الوطئية لهزداءة 


الرئيس 
السيد وزير التعليم العالي 
الموضوع : دعرة . 


تتأهب الجمعية الوطنية ضريجي المدرسة الوطنية للادارة ٠‏ التي أتشرف 
برئاستها للإحتفال في جو خاص, بالذكرى الخامسة لنشأتها. وذلك في غضون شهر 
جوان الجاري . 

و ستجري هذه التظاهرة مقر المدرسة الوطنية 7 2 الکائن بحي قادوش 
مختار , حيدرة الجزائر. 

و بالمناسبة لعو وده ار يسعد المدير العام لین المدرسة الذي سنحل 


طیوفا عليه » أن تحشر ف ف باستقبالكم كضيف شرف لجمعيتنا. 
أو ورگ لییو ششک بالاید دعما للمجهودات المتواصلة التي فتأت 
تبذلها جمعيتنا. 


فان كان هناك إمكانية لقبول هذه الدعوة , أسمح لنفسي أن ألتمس مقابلة 
رئيس ديوانكم» للإتفاق معه على التاریخ الأنسب الذي يلقى موافقتکم. و تبلیفکم 
من خلاله برنامج هذا الحفل و كذا قائمة الأشخاص التي تعتزم الجمعية دعوتهم. 

نأمل , بالرغم من إلعزاماتكم المتعددة ان تتوقر كم إمكانية تلبية هذه الدعوة. 


۾ تقبلوا ؛ سيادة الوزير + أسمى عبارات التقدیر. 


رئيس الجمعية الوطئية كريجي 
الدربة الرطنية لهزردارة 
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7~ الرد بعد م إمكانية تلبية دعر : 


وژارء التهارة 
الوزیم 


الى 
السيد المدير العام 


لقصر المعارض 
الموضوع : بخصوص دعوتكم . 


لقد تفضلتم بدعوتي لحفل إفتتاح المعرض الأول للإنتاج الوطني » الذي 
يحضره بمعيتكم كل سنة العديد من الشخصيات 

إنكم تدرکون کم كان يسعدني أن أشارككم في هذه التظاهرة البارزة » 
التي تلقی دائما نجاحا کبیرا تحت رعایتکم الرشيدة ا رل العزامات ساب 
قنعني مع الأسف من تلبية هذه الدعوة. 

أرجو منكم تبليغ لجنة التنظيم عبارات الإمتنان على العمل الجاد 
الذي تنجزه . و كذا تحياتي الخالصة لكل المدعووين لهذا الحفل. 


وزير التجارة 
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19 
الموضوع : تعریض أمتعة مفقودة. 
خلال السفر على متن الطائرة من عسي لل سیدنت يظأويكم ........ کت رحلة 
رقم م که رانم ٠‏ تبون أن آمعحتی قد إققدت رل یت النشره عليها ال جد 
ا 


وعليه . أطلب منكم تعويض الأضرار الناجمة عن إفتقاد هذه الأمتعة فى أحسن 
الآجال. ١‏ 
ومن أجل إستيفاء هذا الغرض ٠‏ أرفق طيه الطلب ملفا يتضمن : 


- محضر عدم العثور على الأمتعة عند وصول الطائرة. 
- تذكرة السفر رقم ............ الحصل عليها من شركة الطيران التابعة 
للخطوط 


- قسيمة تسجيل للأمتعة رقم مع تدع عي 
- كشف مفصل ومقدر نقديا لطبيعة اللوازم التي كانت بالأمتعة. 


كما أرفقهطيه , فتورات المشتريات الضرورية التي إقتنيتها نتيجة ضياع الأمتعة 


هده . 
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بالجزائر: في ون : 
الى 
السید مدير 
ثانوية ات ند 
الموضوع : تسجيل طفل. 
بصفتي موظفا ٠‏ نقلت الى قد جع rere‏ , حيث سيكون مقر سكنى إبتداءا 
من السنة الدراسية المقبلة . ١‏ 
وعلیه ٠‏ يشرفني آن آطلب منکم تسجیل ابني من وس جرد (حاليا طالبا في 
السنة الثانية بغانوية .. be E ê‏ ریت ] في السنة الله اة على ترق تسیک 
التعليمية إن كانت العلامات التي تحصل عليها تسمح بذلك . او كمعيد للسنة في 
الحالة المعاكسة. 


أبقى تحت 7 م اع ا ع ا د و 
ومقابلتكم بعية إبني في أي موعد ترونه مناسبا لذلك ي 


تقبلوا , سيادة المدير ۰ فائق عبارات الاحترام والتقدیر. 


3- إعتذار بسیب غباب طفل متهدرس : 


الرجاء منکم الترخیص لابني باشروج من الدرسة على الساعة 2 زوالا . لتمكينة من 
الالتحاق بموعده الطبي الذي حدد على الساعة 5 سا مساء من تاريخ الیوم. 

تقبلوا إعتذاري لهذا اخروج قبل الأوان , لأنه لم يكن بامكاني الحصول على موعد 
آخر هذا اليوم . شكرا مسبقا. 
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4 - طلپ مساعمء قتخائية : 


بابمزاثر . في E egera‏ 
الا 
اللقب : 
العنوان : 
ای 
السيد وكيل الجمخورية 
لدی مجلس قضاء دمو بو همه ابیت 

الموضوع : طلب مساعدة قضائية . 

يشرقني أن أعرض عليكم وقائع القضية التالية : 

لقد رفعت دعوى إفتتاحية بالتعويض ضد السيد مه سد ا عق ۹ ر المعنوية التي 
ألحقت بشخصي بسبب الإدعاءات الكاذبة التي تلشسبت لي خلال الإجتماع العلني النعقد يمقر 
بلدية 11111111 بتاریخ یھ ی ن 

و باعتبار أنني عاجز على تغطية مصاريف الدعوى القضائية هذه لعدم توفري على 
الوارد المالية الضرورية ٠‏ فانني لجس من سيادتكم الاستفادة من الساعدة القضائية 
المنصوص عليها قانونا. 


أرفق بهذا الطلب » شهادة محدودية الدخل الشهري. 


تقبلوا . سيادة وكيل الجمهورية . عبارات الاحترام والتقدير. 
۰ 


المعني بالامر 
الامضاء 
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السی 
الس وکیل الجمضورية 
لدی مجلس قضاء 1112112 


ا موضوع : شكوى . 
يشرفني أن أعرض عليكم وقائع القضية التالية : (عرض مفصل لوقائع القضية التي تبرر 


وعليه » أتقدم بهذه الشكوى أمامكم (هجر العائلة . إستغلال النفوذ ...) راجيا منكم البت 
فيها حسب ما يقرره القانون في حالات من هذا القبيل (أو راجيا منكم فتح تحقيق قضائي حول 
الوقائع المسردة أعلاه). 


تقيلوا » سيادة وكيل الجمهررية » عبارات الاحترام والتقدير. 
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نمادذح عنزالوثاتة الا دارسة 


و قرارات ادارية (فردية) 


+ شهادة عمل 

+ کشف الخدمات 

* المنشور 

۴ التعليمة 

* القرارات (أو القررات) 
* المذکرة 

* التقریر 

* المحضر 

* عرض الحال 


تحرير أي وثيقة إدارية . يجب أن يكون شبیها بفستان المرأة الجميلة . 
طویلا لتغطية الموضوع و قصيرا نسبيا لجلب الإنتباه. 
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وزارة العدل 
مديرية الموظفين و التكوين 


رقم 105/م ع /م.م.ت /96 


شهادة عمل 


أنا لوقع ناه 0 مدير الموظفين و التكوين لدی مصالح وزارة العدل 2 آشهد 


جين 5 
من تاريخ : 02 سبتمبر 1989 ألى يومنا هذا. 


وإثباتا لذلك » سلمت له هذه الشهادة بناء! على طلبه ليدلي بها عند الاقتضاء في 
حدر مأ هو مقرر ترفن 


حرر بالجزائر في 05 أكتوبر 1996 


ع / وزير العدل 
مدير الموظفين والتكوين 
ع٠‏ شاكي (الخاتم) 
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2 - كشف ادمات : 
كشف الخدمات 
يشهد مدير الموظفين و التکوین , الممضي أسفله . 


أن السيد (5) : كيحول علي 
تاريخ الميلاد : 1964-02-04 بالجزائر 
الرتبة : متصرف اداري رئيسي بوزارة الفلاحة والصيد البحري. 


حسب التفص التالي : 


- متصرف إداري من 1989-09-02 الى 1991-11-11 . 
- رئيس مكتب من 1991-11-12 الى 1995-12-20 . 
- متصرف اداري رئيسى 0 رئيس مكتب من 1995-12-12 الى يومنا هذا ۰ 


وقد سلم له (لها) كشف الخدمات هذا , ليثبت به ماهو مقرر قانونا ويدلي به 


ع / وزير الفلاحة والصيد البحري 
مدير الموظفين والنكوين 


3 - السنشو, : 
الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 


وزارة العدل 


منشور رقم 353 المسورخ في 26 اكتويسر 1997 


وزير العمل » مافظ الأضتام 
١‏ 
السادة الثواب العامین 


الوضوع : مراقبة الژسسات العقابيّة. 


يشرفني أن أذكركم باحدی الالتزامات الهامة الموكلة لكم و لرژوسیکم و التمثلة في 
ضرورة مباشرة عملية مراقبة المؤسسات العقابية الواقعة في دائرة إختصاص مجالسكم القضائية 
بصفة دورية و دون سابق إشعار. : ۲ ۲ 

يجب أن تتم عمليات التفتيش مرة واحدة على الأقل في كل شهر , و أن تنصب أساسا 
علی مايلي : 

1- الراقبة الصارمة على وسائل أمن المؤسسات › 

2- کیفیات آداء الخدمة من طرف الوظفین . و مواظبة مسژولی السسات . الذین لا هكن 
لهم في أي حال من الأحوال مغادرة آماکن عملهم دون |شعار النواب العامین الذين 
يراسونهم . 

3- التأكد من وضعية المتهمين المتواجدين في حالة الحبس الإحتياطي › 

4- الإستماع الى المساجين الذين يتقدمون بشكاوي ١‏ 

5- تفتیش سجلأت الایداع في الحبس ۰ ۱ 

6- مراقبة صلاحية الأوامر باحبس الصادرة عن قضاة التحقیق فى شأن الساجین . 

7- مراقبة سجلات أموال الساجین الودعة بکتابات الضبط للمؤسسات › 

8- معاينة کل من شروط التغذية و الصحة و النظافة فى المؤسسات العقابيّة . 
يتعين إعداد تقریر مفصل یتضمن كل اللاحظات . الانتقادات و الاقتراحات بعد كل 
عملیةفتیش و مراقبة للمزسسات العقابيّة » على أن يرسل في ظرف ثمانية (8) 

أيام الى المصالح المركزية (المديرية العامة لإدارة السجون). ١‏ 


أولي أهمية كبيرة للتنفيذ الدقيق للتعليمات المشار إليها أعلاه. 


وزير العدل . حافظ الا ختام 
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4 - التعليمة : 
الجمهورية الجزائرية الديمقراطبة الشعيية 


بالجزائر. في 04 فيفري 1998 
وزارة العدل 
المديرية العامة لإ دارة السجون 


التعليمة رقم 24 التعلقة بنقل 
و تمويل السامین 


إن نقل و تحويل المساجين المرتدين لبذلهم الشخصية - كما بينته الأحداث السابقة من 
شا مضاعفة أخطار الفرار . و كذا تعقيد عمليات البحث عن المساجين الفارين. 

وعليه » أؤكد على عدد من الإجراءات » التي أنتم مطالبون بالسهر شخصيا على 
تنفيذها و كذا تبليغها الى مديري المؤسسات العقابية التابعين لدائرة إختصاص مجالسكم 
القضائية. يتعلق الأمر بمايلي : 

إن لر ام يتل أو یل ساعين من لد شليرة ر کبک مرجم البدل یت 
فانهم ملزمون بالمحافظة على نفس البدل طوال مدة إنجاز عملية التحويل , سواء تمت عن 
الطريق البري أو عن طریق السکك الحديدية. إن گانت اليدل التي بتوفرون علیها شير 
صالحة» وجب تزويدهم ببدل أخرى. 

أما المساجين الآخرين نيخضعون بدورهم الى إرتداء البدل العقابيّة خصيصا عند 
تحويلهم , إن أقتضت الظروف الأمنية ذلك. على أن تتوفر هذه البدل بدورها على الشروط 
اللازمة. 

وفي كلتا الحالتين . فان تزويد المساجين المعنيين بالبدل العقابية سيكون على عاتق 
السسة الحولة لا الستقبلة. 


۰ عن وزير العدل 
ال مدير العام لإدارة السجون 


المرسل إليهم : 


- النواب العامين 
- مديري المؤسسات العقابية 
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5 - القرارات (أو القررات) : 


أ- التعيين عن طریو, السابقة عم أساسن ابرختمار : 
الجمهوريةالجزائرية الديمقراطيةالشعبية 

الادارة | 2 لمستخدمة 

قرار او مقرر التعیین عن طريق 

لسابقة على أساس الاختبار 

إن جت ا 
- بمقتضى المرسوم رقم 59-85 المؤرخ في 23 مارس 1985 المتضمن القانون النموذجي لعمال المؤسسات و الإدارات 
اس 


- بمقتضى الرسوم التنفيذي رقم 99-90 الژرخ في 27 مارس 1990 التعلق بسلطة التعیین والتسيير الاداري 
للموظفين ٠‏ أعوان ن الادارات الركزية . الولایات , البلدیات و المؤسسات العمومية ذات الطابع الاداري ۰ 


العا ع اف تن رقم E‏ جرج E‏ ا ا مؤرخ في 3 RES KS‏ جوز اد ا متضمن القانون الأساسي الخاص 
- وجب القرار رقم شع قر عه موت تمصن الور ری ۰ج التضمن فتح المسابقة على أساس 
الأشبار | خاس بسلك EIRENE‏ 
- فوجب القرار رقم مس صم مسح ووب E‏ ...م المتضمن اعلان النتائج النهائية المتعلقة 
بالسابقة السالفة الذکر . 
- نظرا الاش ضر رقم ...-.-... مۇر قي .......... ...۰۳.۰ المفعلق بالنجاح الخاص بالعوظیف في (رتبة) 
س سين [ مك ذكر التخصص) ۰ 
- نظرا لوثيقة اثبات الوضعية إتجاه الخدمة الوطنية رقم و ا از المؤرخة في E GC a AA Ai a a‏ 
ب باقتراح من مامه طسق و ا 3 5 
ب رر 

المادة الأولى : يعين السيد (7) .................... بصفة متربص في سلك 50110 

الط مه مه سه مه سمه سم لفاكت رم هم گم هزم همم هعجاف ده موق مب و هه 

1 و وت رز شرت مرا مسب الرقم الا ستدلالي Dana e A A Sp‏ 


إبتداء من تاريخ تنصيب العني الذي لا mE:‏ عن تاريخ توقیع على القرار أو القرر. 


اللملاأدة 2 : يكلف السيد (:) م کک و تیار هذا ار ار زان ارا الق 
سينشر في سجل القرارات الادارية. 


بے“ ألم 3 ١‏ 04 


الجسبيرية الجوائرية الرعقراظيةالشبية 


الإدارة المستخدمة 
قرار أو مقرر التثبيت 
إن رو 
- بقتضی المرسوم رقم 59-85 المؤرخ في 23 مارس 1985 التضمن القانون النموذجي لعمال المؤسسات و الإدارات 
اة : 


- بمقعضى الرسوم التنفيذي رقم 99-90 المؤرخ في 27 مارس 1990 التعلق بسلطة التعيين والتسییر الاداري 
للمرظفين , أعوان الإدارات المركزية > الولایات » البلدیات و المؤسسات العمومية ذات الطابع الاداري ؛ 


- بمقتضى الرسوم وی رقم 22000 ا مؤرخ في مسحو ووو عه القن القائون الأساسي 
الخاص - عه ای ie E E‏ 
- پوجپ ir‏ رنه nê ES KEE‏ ودوج المؤرخ في تا دا کا ت ذا الفط وقي هة 
السيد(ة) عد ممه مهد یی یی زكنية ما مار مه موه ونس سه نی ,من a‏ 111ص 
مال و ا التو كرا ي یو ی ڈو و 2 
- باقتراح من ak‏ مل ده eles St of‏ 
باکر 
الادة الا 8 بط الد 4 نيجه ممم به رود ید شلك 0 1 21111 
وقد ا ست سي شكس ته الح Reo n uA EG rek ears aula‏ 
القسم کک یدج با باه میاه اا نها یی +دش 
الادة 2 : يكلف السید (:) ی اسه سسسب معدم ليا حلا لاش رای از افقو اتی 
سینشر في سجل القرارات الادارية. 
۰ 
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الجمهوريةالجزائريةالديمقراطيةالشعبية 
الإدارة المستخدمة 
قرار أو مقرر تجدید الإحالة على الإستيدا 


(تربية طفل صغير أو أحد الأطفال أو لمرض اج أو لمتابعة 
الدراسة أو لأغراض شخصية) 


إن مي BESREKA pir‏ 
- بمقتضى المرسوم رقم 59-85 المؤرخ في 3 مارس 1985 المتضمن القانون النموذجي لعمال المؤسسات و الإدارات 
العمومية ؛ 


للموظفين . أعوان الإدارات المركزية . الولايات . البلديات و المؤسسات العمومية ذات الطابع الاداري » 


> عمطي يمالسا رقم ......... المؤرخ في ...م المتضمن القانون الأساسي 
و ص e‏ عنقا ike‏ دج وفرع وميه 2 

- وجب القرار رم 2111111 المؤرخ في QERS BAS‏ وعم يه المتنتضئدغس نتا ت 

السيد(ة) ê‏ اماه مهاه يمره رمه رمدم عع imate‏ في رتبة مممم مع فم نمو عمو ممعم مو هو إبتداءا من N me see Kao tes la eo u a ana ug‏ 

- بموجب القسرار رقم هه ی افي وه وه ع مدع ع ا مكقشسق إخالة 

السید(:) .................. على الاستیداع إبتداء من ی و مد ی ی تچ 

- نظرا لطلب التجدید المؤرخ في EN TREE‏ دی القدم من طرف العني بالأمر , 

- نظرا للموافقة المنوحة من طرف السلطة الختصة › 

- نظرا لحضر إجتماع لجنة التثبیسست المؤرخ في EE E RSLS‏ سم ای Î EEN‏ 

FSA Sk E EE AAAS 1 باقتراح من‎ 2 


للع رر 


المادة الأولى : تجدد فترة الاحالة على الاستیداع للسید (ة) و و و ی میرحت 


لمدة سنة واحدة (1) إبتداء من ............... (تحديد الاحالة على الإستيداع حسب الحالة). 
۰ 
الادة : يكلف السيد (:) ملم عد من عد ما مس موب ...ید نا الاو اناي سينو 
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د - اير نتم اب : 


المبهورية الجواتئرية الدمقراطية التي ية 
الإدارة المستخدمة 


قرار أو مقرر إنتداب لدى إحدى الادارات 


- بمقتضى المرسوم رقم 85 -59 المؤرخ في 23 مارس 1985 المتضمن القانون النموذجي لعمال المؤسسات و الإدارات 
العمومية › 

- بقتضی المرسزم التنفيذي رقم 99-90 المؤرخ في 27 مارس 1990 المتعلق بسلطة التعيين والتسسيير الاداري 
للمرظفین . آعوان ن الإدارات المركزية , الولایات , البلدیات و السسات العمومية ذات الطابع الاداري ۰ 


- مقتضی المرسوم اك رقم رن المؤرخ في 5000000 امو دو ي 
الخاص EE‏ 
۰ جب اسار لس ضص تسم اح مده شخ ین ویایت اللمتضمن تفبيت السيد 
a‏ جيه مزع BG i‏ وس و مت وب با تلف ان EEA‏ ۹( 
- نظرا لطلب الإنتداب المؤرخ في 0100841 E‏ 1111111 المقدم من طرف المعني (ق)اء 
- نظرا لوافقة الادارة الستقبلة بتاريخ ی ان ین 
- باقتراح من a aaa‏ 01 
الادة الاولی 8 Û A‏ :مب سیب الود 87--ب-ذ3ذ1013 1[ 1 22111111101 

SSE Û‏ ابتذا من م الشغل مهام جر موز وام واه كاوه 

المسسادة 2 :ييكلف السادة مسسب ستسيديو كل ممسافيهة کد ھا القراذ 


(أو المقرر) الذي سينشر في سجل القرارات الإدارية. 
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9 اعادة ال دماع و 


اللجمهوريةالجزائريةالديمقراطيةالشعبية 


الإدارة المستخدمة 
قرار أو مقرر إعادة الإدماج 
بعد الخدمة الوطنية 
آن ی 
- بقتضی الرسوم رقم 59-85 المؤرخ في 23 مارس 1985 التضمن القانون النموذجي لعمال المؤسسات و الادارات 
العمومية : 


بمقتضى الرسوم التنفيذي رقم 99-90 المؤرخ في 27 مارس 1990 التعلق بسلطة التعيين والتسییر الاداري ٠‏ 
الموظفية ۰ أعوان الاد ارات المركزية , الولايات . البلديات و المؤسسات العمومية ذات الطابع الاداري » 


- غلتصی بمقتضى المرسوم التنفيذي رقم ein‏ واه مخت و الزرخ في و وم موه المتضسن القانون الأساسي 
الحا آلطیق على بببب, iS‏ 
- بموجب الققرار رقم .0 الؤورخ في س تسن تعيب ن 
السيد امد ری E‏ .....-....-............. یا من yy‏ 
- يموجب القراررقسم یی laren shai,‏ اطورخ لسع عست مه لمعيه المتضمن احالة 
السيد هش سد ید ب على اقدمة الوطفية مد شد ولزن فا ور ES‏ رس نس 
- نظرا لستخرج الشطب من قوائم یش رقم مد اسع وید نآ ات وید 
- باقتراح من e‏ مه هه BARÊ‏ 2۲ واه 306 
واس سح زر 

لادة الأولى : يعاد إدماج السيد ......................... الذي كان فى وضعسية الخدمة الوطنية فى 

رتبته إبتداء من RG OE SK bg ê ê A E‏ 3 
المبادقيه2 : يكلف السيد (:) کے هد نبیر هلا الق ران لاق رن اللي 


سينشر في سجل القرارات الادارية. 
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المذك وه 


الذکرة هي وثيقة متداولة داخل الادارة أو الرفق أو المؤسسة . لذلك فانه 
قد يُظن أنها سهلة التحریر و لا تقتضي |حتراما صارما لقواعد الكتابة من 
حيث الشکل » الاسلوب ... . لأن الرسل إليهم هم موظفين من نفس الادارة 
أو ام کت او اللؤسسية ٠‏ وهذا تصور خاطی في الأذهان. 

إذ يحق للقاری سواء أكان من داخل الادارة أو خارجها . أن بتناول 
کتابات واضحة و متناسقة . تخلوا من الاطلال . من الركاكة ومن الالتواء في 
الأسلرب . فرقت ارف لين و " سلا ميملك " عليفة. 
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التعر یف : 
* وثيقة داخلية 3 فصیره 


الا هداف : 
* الاعلام والاشعار بالقرارات , بالنتائج , بالستجدات» 
* شرح إجراءات وتدابیر جديدة . . , 
* إلفات الانتباه حول إشكالية واحث أحيانا بالبادرة بحلول. 


المحررين : ۱ ۱ 
* كل عمال الزسسة أو موظفي الادارة الذين تتوافق أهدافهم مع الأهداف الذکورة. 





* كافة الموظفين (العمال) › 

* مضلحة معنية بالأمر أو أكثر . 

* شخص أو عدة أشخاص معنيين بالأمر . 
* الرؤساء السلميين. 


الخصائص : 
* إنعدام عبارات المجاملة . 


النشر : 
* عن طريق الملصقات (التعليق) . 

* التوزيع مقابل التوقيعات (الإشعار باستلام) › 
* التوزيع على المعنيين بالامر . 


انواعها: . . ه 
-١‏ المذكرة الداخلية : الهدف منها عرض مختصر لاشكالية تتطلب معالجة فعالة وفي 
آحسن الآجال . ۱ 


2- المذكرة الصلحية أو الاعلامية : الهدف منها إحاطة علم الوظفین أو العمال 
معلومات ومعطیات من شأنها مساعدتهم في تحقيق الاهداف الرجوة. 
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تقديم البنية الشكلية للمدکرة 
الجمغورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 


با جزائر» في کر 
الهيئة المرسلة 
(المصلحة) 
(يمكن تحديد الوضوع على هذا الستوی) 
الى 
الرسل إليه (المرسل إليهم) 
الموضوع : (كما يمكن تحديد الموضوع على هذا الستوی) . 
۰ الصفه (المرسل) 
الاسم واللقب 
الخاتم 
التوقيع 


- يمكن تحديد الرسل إليه ( المرسل إليهم) على هذا الستوی. 
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زموذح عن مذكرة 


مذكرة موجهة من المدير الى كل الموظفات (للتعليق) , مفادها ضرورة التصريح بعطل 
الأمومة في أحسن الآجال , إما بتقديم شهادة طبية وإما باشعار مصلحة الموظفين المختصة 
بأمر من هذا القبيل. 


الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 


الوزارة المنتدبة للا صلاح الا داري 
مديرية المو ظفین والتكوين 


مز كسرة (للتعليى.) 
الى كل السوظفین 


الموضوع : وجوب التصريح بعطل الأمومة . 


ليكن في علم كافة الموظفات , أنه يجب الإمتثال لأحكام الرسوم التنفيذي 
رقم ... المؤرخ في 00 و والذي يقضي بان التصريح بتعليق علاقة العمل بسبب عطلة 
الامومة امر ضروري › وذلك عن طريق : 


- اما تسليم شهادة طبية مقابل وصل باستلام. , 
- أما إرسال الشهادة الطبية عن طريق رسالة مضمنة مرفقة باشعار 
باستلام» تبين التاريخ المحتمل لوضع الحمل. 
الإشارة أن مجرد إشعار (حتى وإن كان شفاهيا) مصلحة الموظفين خلال الأيام 
الثامنية التي تتبع تاريخ إيذاع الملف لدى مصالح صندوق الضمان الاجتماعي ؛ يعد كافيا 
ومن الأکیه أن كل موظفة ٠‏ تتفهم أن الت بح بغياب لمدة تتجاوز أكثر من ثلاثة 
آشهر يجب أن يتم في أحسن الآجال لتفادي أي إخلال بالسير الحسن لمختلف المصالح . 


عن الوزير المنتدب للإصلاح الإداري 
مدير الوظفين والتکوین 
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التقریو (الدراسة) 


يعد التقرير من أهم الوثائق الادارية إطلاقا » هدفه إقتراح إجراءات 
إنطلاقا من دراسة لإشكالية أو من تحليل لوضعية ما . 
يرتكز محرر التقرير على الواقع , لبم افظيات الأساسية للع 
تسمح له من إبداء ء رأي ووجهة نظر مسببين حول الموضوع قصد تمكين (تحريك) 
المرسل إليه من إتخاذ الإجراءات والتدابير الضرورية. 
فاذا كان كل من الحضر وعرض الحال يقتصران على وصف موجز للوقائع 
ليس إلا . فان التقرير يشمل هذه المرحلة و يتعداها لتحضير المرحلة المستقبلية. 
مع الإشارة أن حجم التقرير غير ثابت » فهو متغير حسب ما تقتضيه 
طبيعة الموضوع العالج. 
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* إقتراح إجراءات أو تدابير , 

ی للمرسل إليه الذي هو بحاجة الى رأي المختص في 
الوضوع 

۷ ریم لرا للمرسل الیهم حول الاشكالية , 

* التخمین والاعداد للمستقبل . 


ا محر : 


المرسل ]ليه : 
* السلطة المؤهلة لإتخاذ القرار. 


الخصائص: 
* عدم التحيز ¢ 


* الموضوعية . 


* وصف الوقائع التي إستدعت إعداد التقرير . 
* إبداء الرأي وتقديم الإقتراحات . 
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مناهح اعداد النقرب 
هذه جملة من الأسئلة قكنكم من الحصول على العلومات الضرورية لاعداد التقریر. 


الأسئلة هي : كيف - من - ماذا - كم - أين - متى - لماذا (البحث عن الأسئلة 
المناسبة للموضوع المطروح للمعالجة). 


العا طط : 


- الخطة الوصفية: - العرض (الفرضية) 
- العرض العاکس (الفرضية العاکسة) 


- الخلاصة (الحوصلة) 
2- الخطة التحليلية: - الوضعية (الوقائع) 
- الأسباب 
- النتائ 
- الإقتراحات (الحلول) 
تفكيك اختلة (عموما 
الإشكالية 
1 ا ۱ ۳3 
القبولة الغیر القبولة 
٠‏ الحلول الصحيحة الحلول المستبعدة 


على الدی القريب على المدى المتوسط2 على المدى البعيد 
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مراحل اعداد التغری 
1- غلاف التقرير : 


* تبیان الهيئة الرسلة (المصلحة) خلال الطابع 
* موضوع التقریر (العنوان في الوسط عادة). 
* الرسل إليه (إليهم) . 


2- العرض : الأسباب التى استدعت معالجة الموضوء , أهمية الوضوء ... 
الي , 42 صوع 


مثال : یی و الانظباط في الادارة ومدى تأثيرهما على مردودية 
الموظفين. 


3- التحليل : ينطلق من الوقائع ليصب في الخاتمة بعد الاستدلال بمبررات وتقديم شروحات 
حسب خطة واضحة ومنطقية. 


مثال : عدم إمتثال الموظفين لقواعد الإنظباط والمواظبة ‏ يعد إخلالا بقواعد القانون 
وإحدى التزاماتهم المهنية و هو ما يؤثر سلبا على السير الحسن لمختلف 
المصالح. 


4- الخاتهسة : تبين الاقتراحات والحلول التي تشكل نتيجة حتمية ومنطقية للتحليل . يجب أن 
تكون هذه الاقتراحات محددة واضحة وممكنة التحقيق. 


مثال : ضرورة تطبيق الإجراءات التأديبية المنصوص عليها في القوانين والأنظمة 
على كل موظف يخل بقواعد المواظبة والإنظباط. 


5- الملحقات : ( إن استلزمت طبيعة الموضوع ذلك). 
(تسمح للمرهمل إليه من التعمق في الموضوع والخروج باستنتاجات). 
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3 ك ۳ التة 
تطلب مساعدة إجتماعية من خلال تقرير مفصل . من مسؤول الهيئة المستخدمة ٠‏ منح 

إعانة مالية طويلة المدى لعائلة موظف في حاجة ماسة الى ذلك. التقرير القترح يجب أن 

يكون موضوعي ۰ ويتضمن كل الشروحات والمبررات التي من شأنها اقناع المرسل إليه. 


الجمغورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 


بالجزائر في مع یب 
وزارة العمل والشؤون ال جتماعية 
مديرية الخدصات الا جنماعية 
المصلحة الرجتماعية 
الى 
السيد مدير الخدمات الا جتماعية 
الموضوع: تقرير حول عائلة موظف في حاجة الى إعانة مالية . 
تقدم السید س مسب اعساعه ]ذاري مسلا الوثائق » پطلب سياس 


مالية طويلة الدی ۰ استلزمتها الحالة الصحية التدهورة لزوجته . 

وعلیه ؛ براقي و أوافيكم بنتانج التحقیق الاجتماعي الذي قمت به 
بتاریخ .................. ٠‏ طعاينة أوضاع عائلة هذا الوظف . 

إن الملاحظ. أن الوضعية الادية لهذه العائلة تسترعي کل |هتمام السژولین 
وتستدعي عناية خاصة بها , لما تعرفه من تأزم خطير في وضعيتها ٠‏ تزامن مع 
تدهور الحالة الصحية لزوجة المعني بالأمر . 

فالحالية الصحية لزوجة السيد ...........» تتطلب تقل هذه الأخيرة مرادن 
كل أسبوع لباشرة عملية تصفية الدم مركز إستشفائي متخصص يبعد عن مقر 
سكنى العائلة بأزيد من .......كلم , ناهيك عن إلزامية إمتناع الزوجة من أداء 
أي شغل من أشغال البيت. 
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مع الاشارة أن السید ............ له طفلان یبلغان على التوالي 08 و 10 
سنوات. 


وبالرغم من الارادة الکبيرة والصبر الجميل اللذان یتحلی بهما هذا 
الموظف من خلال أدائه للعمل اليومي في البيت , إلا أنه أصبح عاجزا عن 
التكفل بانجاز كل الأشغال الضرورية والتي تتطلب اللجوء الى یر 
منظفة على الأقل 6 ساعات يوميا. 


حاليا يستخدم السيد TIER‏ منظفة على حساب وضعيته المالية , لمدة 
3ساعات ا بمقابل قدره 100 دج لليوم 5 ما یعادل 2200 دج شهريا 
 22(‏ 100 دج) : مضافا إليها نفقات التكاليف الملحقة (اتغاز » الگف با+ : 
الماء) التي تقدر ب 2800 دج ليبلغ معدل المصاريف الإجمالية الشهرية 5000 دج. 


وبالمقارنة مع دخل الموظف . فانه من البديهي ان يجد هذا الأخير عجزا 
كبيرا في تحمل مختلف هذه النفقات . 


وعليه , ومن أجل إنقاذ التوازن المعنوي لهذه العائلة » (أم لا أمل في 
شنائها ٠‏ أبنا ء شديدي التأثر من معاناة اعم بال ر 2( 1 
مثالي يصارع الظروف بكل ما أوتي من قوى) 2 يتعين تقديم يد المساعدة لهذه 
العائلة لتمكينها ولو نسبيا من تغطية النفقات التي يفرضها عليها واقعها 
المأساوي. 


المساعدة الإجتماعية 
ماع 
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اضر 


الحضر هو بمثابة "جهاز مسجل انساني". 

- جهاز مسجل لأنه یسجل کل شيء. 

- انساني , لأنه لا يقيد الا ما یعتبره مهما ومفیدا و ذي علاقة بالوضوع . 
الهدف من هذه الوثيقة الادارية هو التعبیر بصفة صادقة وموضوعية عن ما 


بلاحظ من وقائع أو يُسمع من أقوال . يجب أن تکون الوضوعية والتجرد هما الصفتان 
اللتان تغلبان على محرر الحضر. 
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* تسجیل شهادة , 
* تقييد اجتماع . 


* شخص مؤهل (الشاهد). 


* الشارکون في الاجتماع » الغائبین و الأشخاص العنیین بالوضوع. 


٭ معابنات › 

* تصریحات › 

* اتفاقیات مبرمة › 
+ قرارات متخدة. 


الصباغه : 
* حسب تسلسل الأحداث (التدخلات) زمنیا. 


الخصائص : 

* الموضوعية والوفاء . 

* توقیع القرر و الشارکین في الاجتماع . ۱ 

* تقييد كل من مکان . تاريخ وساعة إنعقاد الاجتماع أو حدوث الواقعة , 

” #الاشارة الى اسم و صفة اماضرین . الفائبین و الغاتبین بعثر (ان كان 

الشارگین كقيريق بذگر الغده ققطا: 

* ذکر إسم وصفة رئيس الجلسة وجویا, 

* تحدید جدول الأعمال . 
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نموذح عن المحضر 
الجمغورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 


محالح رئيس الحكومة 
المديرية العامة للو ظیف العمومي 


أنا الوقع أدناه ' المدير العام للوظیف العمومي لدى مصالح رئيس الحكومة أصرح 


في هذا الیسوم : 05 أكتوير 1996 
بتنصيب السيد () : سعيدي نعمان 
في مهامه . بصفة : متصرف إداري ٠‏ رئيس مكتب. 


لدى مصالح المديرية العامة للوظيف العمومي . 


توقيح المنصب توقيح المدير العام للوظيف العمومي 
الخاتم: ویر و 
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عرض الحال 


تحرير عرض حال » هو قبل كل شيء التحلي با لموضوعية عند 
إستعراض التدخلات في إجتماع أو وصف وقائع أثناء زيارة عملية ... 


فالوفاء والتجرد الكاملين هما الخاصيتان الأساسيتان فني عرض الحال 
وهو ما يميزه عن التقرير . فان كان محرر التقرير يتخذ وجوبا موقفا معينا 
من خلال إقتراحات مستقبلية » فان محرر عرض الحال أو المحضر يقتصر 
على حمل شهادة فقط كما هو الشأن بالنسبة للمحضر الذي يعده الشرطى 
الذي یسرد الوقائع دون إبداء رأي أو التعبیر عن موقف (عادة ما يقع 
الإلتباس بين كل من عرض الحال والمحضرء لتقارب شكليهما ومضمونيهماء 
ولكن مسؤولية المحرر لعرض الحال أكبر بكثير من مسؤولية المحرر للمحضر 


من حيث الدقة والموضوعية). 
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« الإعلام من أجل إتتخاذ إجراءات أو الدفع الى التفكير في إتخاذها , 
* عرض التدخلات و الوقائع بصفة موضوعية ودون عریف . 


اد أحد الشارکین في الاجتماع › 
+ مقرر الجسلة. 


درسل البهم : 


* الشارکون في الاجتماع . الغانبین عنه , والأشخاص العنیین بالموضوه. 


الخصائص : 
* موضوعي › 
* مختصر (ملخص) ۰ 
* لا يبدي المقرر رأيه ¢ 
× لا تحذف العطیات التي ترى غير هامة أو قد تعتبر بدیهیة لا تحتاج 
الى تيد 0 
ب دی ی رش ال کل ب E‏ اسان 
الأعمال . 
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عوذج عن عرض حال 


الجمغورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 


با جزائر» فى سم و :19 
مديرية المالية والوسانل 
العديرية الفرعية للوسانل العامة 
المصلحة العامة 
الى 
السيد مدير المالية و الوسائل 
تحت اشراف 
السيد المدير الفرعي للوسائل العامة 
الموضوع: عرض حال حول حادث. 
بعاريخ 14 أفريل 6 وعلى الساعة 15 ساء وهو يقود عربة نقل الكتب بالمخزن في 
الرف رقم 2 تعثر السيد ...عون مصلحة , فانقلبت العربة مسقطة هذا الأخير طريحا 
في الارض. ۱ 
أصيب المعني بالأمر بجراح في الساعد الأيسر ونقل على إثرها الى عيادة المصلحة 
فالى مستشفى ................... على الساعة ۱6 سا و 1 د لتلقي العلاج. 


وقد إتضح من معاينة هذا العتاد أن مقود العربة قد لقي أضرارا بعد هذا الحادث. 
وعليه , يتعين التفكير في إصلاح المقود أو إستبدال العربة كلية. 
۰ 
رئيس المصلحة العامة 
توقیح : RSS‏ 
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التحریر من خلال الطرائف !! 


ا محر : سحق الهندس ذيل القط . فعظه هذا الأخير . 


عرض الحال : سحق المهندس ذيل القط . فعظه هذا الأخير . المهندس يتألم وفقد 
القدرة على المشي. 


التقرير : سحن المهندس الغبي ذيل القط المسكين » فعظه هذا الأخير وكان من حقه 
ذلك . الهندس يتألم وفقد القدرة على المشي . إنها فرصة للتخلص من المهندس بتسريحه 
عن العمل. 


المذكرة: سجلت مصالحنا ظاهرة غريبة هذه الأيام تتمثل في تواجد عدد كبير من 
القطط بالمكاتب والساحات , ما قد يؤدي الى وقوع حوادث كتلك التي راح ضحيتها 
المهندس الذي سحق ذيل القط من القطط. فعلى المصالح المعنية بالنظافة والأمن العمل على 
القضاء على هذه الظاهرة وعلى الموظفين الإلتزام بالحذر والحيطة . 
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الأفعال المدخلية 
الإ يخاهية 


الأفعال المستعملة الأفعال المستعملة 
للتعبير عن مواقف | للتشكيك او الرنتقاد 





طبيعة الوثيقة 


المحضر 


التقرير 


(أو الدراسة) 


(معطيات أهم الوثائق الإدارية غير الرسالة) 


الشاهد (للوقانع) 


الشاهد (المقرر) 
أو الشخص الذي 
يحوز على المحضر 


* جامع للوقائع أو الأحداث 
الأحداث 
* موضوعسي 


* اتخاذ موقف مدعم 
بمبررات 

* عدم التحيز 

* موضوعي 





* إيداء رأي المحرر 

* إغفال المعطيات التي 
تبدوا بديهية بالنسبة 
للمحرر. 


+ إبداء رأي المحرر 

* حذف معطيات احد" 
الشارکین لعدم توافق 
وجهة نظره مع وجهة نظر 
المحرر 

* ترك المجال للقاری في 


الخروج باستنتاجات 
لوحده. 


* تناسي حل الحرر محل 
ا منفذ. 
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لمق 
علامات الوقف 


علامات الوقف في مجال التحرير بصفة عامّة . لها مكانة هامّة كالتي تحظی بها 
الصيغ الإملائية أو أكثر . لذلك وجب إعتمادها بصفة مضبوطة و دقيقة . 

فبناء الجمل و إضفاء المعنى المراد التعبير عنه عليها , لا يتأتى إلا باستعمال علامات 
الوقف أو من خلالها. 


النقطة (.): تعبر عن نهاية جملة ٠‏ معنی الفراغ من تحليل فكرة معينة . فهي بذلك تعطي 
للقارئ إمكانية "إسترخاء" لإستيعاب تلك الفكرة قبل الإنتقال الى الفكرة الموالية. 

الفاصلة () : : تسمح الفاصلة من تسجیل فترة توقف بين أجزاء ء الجمل أي فترة "استرخاء 
ثانوية" تکون أقل مدة من "فترة الاسترخاء" السجلة بعد النقطة (تحلیل الفکرة لم ينته بعد » 
وما تواجد الفاصلة الا "فاصلا" بين أجزاء هذا التحلیل) . 

القوسان (() )): الجملة أو الکلمة المعترضة بين قرسين > عادة ما تهدف الى تبیان توضیح , 
مرجع أو فكرة أريد عزلها عن الفقرة الأساسية لکونها ثانوية. 

الهلالان المزدوجان (:) : الغرض من إستعمالهما : 

- اما تأطير قول للغیر .مثل أو مقولة في وضع استشهاد ۱ 
- اما إبراز كلمة أو عبارة يكيفها الکاتب بالعامية » أو البتذلة أو الفیر 

الملائمة أو التقنية الخ . 

العلامة النجمية (*) : إشارة موجهة للقارئ . للرجوع الى أسفل الصفحة قصد قصد الإطلاع على 
تفاصيل أكثر. 

علامة الإستفهام (؟) : كما يدل عليها إسمها . فانها تأتي في خاقة الجمل أو أجزا الجمل 
التي تحمل إستفهاما ھر 

علامة التعجب () : تنهي الجمل "التعجبیة" , التي مفادها إحساس بالإنفعال ‏ بالفاجأة . 
بالاعجاب > بالاستنکار : الخ. 

النقاط المعلقة (المتتالية) (...): عکس النقطة وفقط . التي تدل على أن الجملة أو الفکرة قد 
إنتهت > فانلنقط العلقة تدل على أنه يكن للجملة أن 7 تتواصل . 

المطة (-) : يمكن إستعمالها عوض الأقواس عند التعبير عن الجمل الإعتراضية . كما 
تستعمل في المحادثة للإشارة الى وقوع تغيير في الحاور. 

النقطتان المتوازيتان (:) : تشيران الى نهاية جملة . متبوعة بجملة أخرى تشرحها أو تكملها 
(تكون على شكل تعدادي أو على شكل مقولة أو على شكل توضيح) 
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(إبراز المصطلحات التى تلقی موافقة شبه کلیة) 


النص التشريعي : هو نص قانوني يصدر عن السلطة التشريعية (البرلان) وفق 
الإجراءات التي يحددها الدستور و في الجالات الخصصة موجبه › ويتضمن جملة من 
القراعد القانونية العامة » المجردة والملزمة للأفراد قصد تنظيم علاقاتهم في المجتمع. 


النص التنظيهي : هو نص صادر عن السلطة التنفيذية . لتبيان إجراءات وكيفيات 
تطبيق وتنفيذ النصوص التشريعية. التنظيم أقل درجة من النص التشريعي » يستمد روحه 
تعقيدا من إجرا عات اعداد النصوص التشريعية. 


الدستور : هو التشريع الأسمى في البلاد. يتتضمن عدد من البادی التي تبين طبيعة 


اه : نص من مصف القوانین ( بعد الصادقهة علیه) , صلاحية استصداره مخولة 
دستوریا لرئیس الجمهورية في حالات الضرورة أو الاستثنائية أو ما بين الدورات 
التشريعية . على أن یعرض على الهيئة العشريعية حال انعقاد دورتها القبلة للمصادقة 
واضفاء صبغة قوة القانون علیه. 


المرسوم: نص تنظيمي » يبين کیفیات تطبیق النصوص القانونية الأعلى درجة منه. 
حق |استصداره مخول لرئیس الجمهورية فیعرف بالرسوم الرئاسي » ولرئیس الحكومة فیعرف 
بالرسوم التنفيذيي وفقا لاحکام الواد 6-77 و 4-85 من دستور 28 فبرایر 1996 . 


٠‏ القواو : نص تنظيمي برتکز على نصوص تشريعية وتنظيمية (الحيثيات أو 
التاشیرات) كمراجع له تتخده السلطات الإدارية (وزير فيعرف بالقرار الوزاري » وزيرين 
او اكثر فيعرف بالقرار الوزاري المشترك . الوالى أو رؤساء المجالس الشعبية المنتخبة) 
وذلك فى حدود إختصاصات كل هيئة معنية. ‏ 20 
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اهفشوز : |جرا ء اداري ٠‏ الهدف منه توضیح کیفیات العمل بالتصوص القانونية 
والتنظيمية وشروط وضعها حیّز التنفیذ ٠‏ بصفة لا تترك مجالا للشك فى تفسیر هذه 
النصوص. یصدر النشور عادة عن السلطات الرئاسية الى الرژوسین في حدود اختصاصات 
كل منها. لا يكن للمنشور أن يضيف أحكاما جديدة أو مخالفة للنصوص التشريعية 
أو التنظيمية عند تبيان شروط العمل بها. 

هناك وجه شبه بين المنشور و التعليمة ٠‏ فبامكانه إحتواء توجيهات ملزمة و لكن عادة 
ما يقتصر على الطابع المعلوماتي الشامل. 


القعليهة : إجراء وتصرف إداري ‏ الهدف منها إعطاء تعليمات وتوجيهات في مجال 
ما . من الرئيس الى المرؤوسين (تعليمة حكومية . وزارية » ولائية » رئاسية...). 
الخارجية. تظل التعليمات سارية المفعول الى حين إلغاءها أو تعديلها . 


5 موز : إجراء و تصرف إداري صادر عن السلطات المركزية و المحلية » يترتب عنه 
آثار قانونية من إنشاء أو تعديل أو إلغاء لراکز قانونية ‏ شأنه في ذلك شأن كل القرارات 
الإدارية. 
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بالقانون (العام و الخاص) 


الإلخاء : هو إبطال أحكام تشريعيّة أو تنظيميّة. وقد يكون الالغاء صریحا أو ضمنیا (لا يمكن 
إلغاء نص إلا بنص من نفس الدرجة وفقا لقاعدة توازي الأشكال). 

التعديل : هو إدخال عناصر جديدة على مشروع نص. 

البطلان : هو التصريح بأن إجراءات قانونية , أو أحكام . أو تصرفات أو قرارات إدارية . 
اصبحت باطلة و لن يترتب عنها أي اثر قانوني مستقبلا (يعد باطلا كل قرار مشيب بعيب في 


الشكل أو في المضمون). 
الموافقة (المصادقة) : هي إقرار تصرف أو إجراء أو قرار صادر عن المرؤوسين من طرف السلطة 
الرئاسية. 


الاصدار : هو تصرف مخول لرئيس الجمهورية , الذي يشهد بمقعضاه عن إحترام الإجراءات 
التشريعية و يأمر بتنفيذ القانون. 

التمديد : هو التصرف الذي يمكن سلطة رسميّة , من قديد آثار قانون أو تنظيم لمدّة معينة . 

النشر : هو الإشهار في جريدة رسميّة » أو التعليق وفق القواعد القانونيّة لأحكام تشريعية أو 
تنظيمية جديدة. الهدف منه إحاطة علم كافة المواطنين بهذه الأحكام. 

النسخة التنفيذية (الثانية) : هي نسخة تنفيذية لوثيقة رسمية مثبت عليها . أو نسخة مطابقة 
للأصل يعدها موظف مختص. 

الأثر الرجعي صفة تنح للنص الذي تترتب عنه آثار قبليّة ٠‏ سابقة عن تاريخ وضعه حيز 
التنفيذ. 

الت جيل (الإرجاء): تصرف تلجأ إليه السلطة لإيقاف آثار حكم أو قرار ما الى وقت لاحق. 
المصادقة : تصرف تلجأ إليه السلطات للاعتراف بالقيمة القانونية لعدد من القرارات الصادرة 
عن سلطات أخرى (الإقرار في الأشكال المتفق عليها). 

التفويض : تصرف يمكن سلطة أو شخص ما من ( التنازل ) قانونا عن سلطاته أو صلاحياته في 
عدد من السا چگ الحددة حصرا , أو الترخيص له بالإمضاء عوضا عنه على القرارات المبينة في 
وثيقة التفویض. 

التنفيذ : هو وضع حير التطبیق قراو لسري ليه سقة التقاد القرري . 
الإجراءات الشكلية : هي القراعد أو الاجراءات الواجب توافرها في النصوص القانونية أو 
الأحكام القضائية أو القرارات الادارية ... 
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لحة 4 
المصطلحات ذات الإ ستعمال الواسع 
2 - لاتب عربي - [اتيني 


الخطأ يسوق الخطأ Abyssus abyssus invocat‏ 
التابع يلحق الأصل Accessorium sequitur principale‏ 
القناعة كنز لا يفنى Aurea mediocritas‏ 
تلاقی اراد تین Concursus volontatum‏ 
العقد یستمد قوته من توافق المتعاقدين Legem ex combentione accipiunt‏ 
الانسان من النسيان Errare humanum est‏ 
لا يعد أذى لمن یرضی بالأذى Volenti non fit injuria‏ 
أقلام الحق . ألسنة الخلق Vox populi‏ 
على مشيئة القدر Ut fata trahut‏ 
على حد السواء Unum et idem‏ 
بصرف النظر عن In abstracto‏ 
بمفهوم المخالفة A contrario‏ 
Ab initio‏ 

Erga omnes 

Stricto - sensu 

Lato - sensu 

Potestas 

Rogatio 

Secretum officii 

Ultimo 

Ut singuli 

Vade - mecum 

Sui - generis 

In medias res 

Bona fide 

Ad litteram 

Actus ligitimi 

Proprio motu 





لقد آنهیتم تصفح هذا الدلیل ومن الأكيد آنکم حزتم بعض التقنیات 
با في قواعد 
التحرير الإداري. 
الإدارية أساسا > الا أن التقنيات الختلنة التي E‏ 9 أن 
معلما هاما يسترشد به في تحرير الرسائل الشخصية » التجارية أو غيرها من 
الوثائق الأخرى على مختلف طبیعتها. 

إننا لا ندعي من خلال هذا الدليل . أنكم بمجرد تناوله ستحصبحون من 
محترفي التحرير الإدراي ٠‏ ولكن هي خطوة اساسية تحتاج الى تدعيم عن طريق 
الممارسة الدائمة ۰ المستمرة و المنتظمة. 

و مع ذلك غائة من الوك أنكم تجاوزتم شبح التردد وخشية العجز أمام 
"الورقة البيطياءة. 


شبح الورقة البيضاء قد ولنى , 
۰ فهلموا الى اقلامكم دون ترمد !! 
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ف جم 2 من العمدربة الرطنية لہ دار ء» 
ریہ صباني» أستاد بالماسه متفصص نی تانرن 
الوظييف العمرمي دالته رب ارد اريت 


نشاطه السبنی تلن بال رابات والتلیص. 
مكنه من خعال الممارسة اليرمية من التساب مار 
عاليةني نن الكتابة. 


انتقاد المكتبات لدليل من ا ا ت 
الطلبة «القائمين على المؤسسات ابردارية 
رمتی على القطاعات المبنية الأضرى إلى التساب 
بعش المعارت في نن التمر ی ابدداري» هما العادددات 
اشساسیات اللات دنعا بالكّاتب - ستعینا بتهربته 
المپنیه المُمُصیءه - إلى اعماد هرا السلیل. 


يهدنه ني ذلك - یقرل المؤلف - ليس رفع القراء 





